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Kaufleute fir Bliromanagement Gbernehmen als Allrounder im Unternehmen vielfaltige organisatorische und
verwaltende Aufgaben. Sie erledigen den internen und externen Schriftverkehr, koordinieren und Giberwachen Termine,
bereiten Konferenzen vor und erstellen Prasentationen. Unter Beachtung des Datenschutzes und aller rechtlichen
Vorgaben betreuen Kaufleute flr Biromanagement Kunden, wirken bei der Auftragsabwicklung oder auch im Vertrieb
mit. Die Tatigkeitsbereiche des Office-Managements kénnen beispielsweise auch im Rechnungswesen, im Marketing,
in der Offentlichkeitsarbeit, im Veranstaltungsmanagement oder in der Personal- und Lagerwirtschaft liegen. Wahrend
der Umschulung erfolgt eine Spezialisierung innerhalb von Wahlqualifikationen.

Im Rahmen der Umschulung werden die fir die Auslibung des Berufes bendtigten Fertigkeiten und Kenntnisse
handlungsorientiert vermittelt. Die Umschulung beinhaltet eine betriebliche Ausbildungsphase von mindestens 6
Monaten und endet mit einer Priifung vor der Industrie- und Handelskammer (IHK).

Bestens vorbereitet: Wir bieten eine Vielzahl an Vorbereitungskursen an, mit denen Sie vor dem Start lhrer
Umschulung Grundkenntnisse erwerben oder auffrischen kdnnen. Sprechen Sie uns gerne an!

Kursinhalte

Kaufmann/-frau fir Biromanagement ist ein anerkannter Ausbildungsberuf. Die Ausbildungsinhalte richten sich nach
der bundeseinheitlichen Ausbildungsverordnung und dem Rahmenlehrplan des Berufsbildes. Dies sind u. a.:

e Wirtschafts- und Sozialkunde

e Betriebswirtschaftslehre

e Auswahlen und Anwenden betrieblicher Kommunikationssysteme

e Durchfiihrung und Kontrolle von Datenpflege und -sicherung

e Recherche, Beurteilung, Aufbereitung und Archivierung von Informationen

e Bearbeitung des Posteingangs und -ausgangs

e Planung, Durchfiihrung und Kontrolle von Projekten

e Angebote einholen, prufen, vergleichen und Entscheidungen begriinden

¢ Anwendung von Textverarbeitungssystemen

¢ Kundendaten zusammenstellen, aufbereiten und auswerten

e Vor- und Nachkalkulationen durchfiihren und auswerten

e Dienstreiseantrage und Reisekostenabrechnung vorbereiten

e Zahlungen und Bericksichtigung der Zahlungsbedingungen
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Bewerbungstraining

Bei entsprechender Leistung besteht im Rahmen der Umschulung die Moglichkeit, folgende Zertifikate zu erwerben:
e lLanguageCert Sprachzertifikat
e SAPO® - Zertifikat*

*Aus lizenzrechtlichen Griinden nicht in allen Standorten maoglich. Bitte informieren Sie sich im Beratungsgesprach.

Voraussetzungen

Vorausgesetzt werden Deutschkenntnisse auf dem Niveau B2 sowie EDV-Grundkenntnisse.

Fahigkeitenerwerb

Aufgrund ihrer Ausbildung sind Kaufleute fir Biromanagement fir viele Branchen bzw. Tatigkeitsfelder im
Unternehmen qualifiziert, die Einsatzmdglichkeiten sind anspruchsvoll und vielseitig. Ein erfolgreicher Abschluss bietet
daher verschiedene berufliche Mdglichkeiten in der Privatwirtschaft wie auch im 6ffentlichen Dienst und gilt als
zukunftssicher.

Zielgruppen

Diese Umschulung eignet sich insbesondere fur Arbeitssuchende mit oder ohne Berufsausbildung, die sich fir eine
Tatigkeit im Bereich Buromanagement interessieren.

¢ Arbeitssuchende

o Beschaftigte

e Berufsrickkehrer*innen

e Menschen ohne Berufsabschluss

e Unternehmen

Forderungsmoglichkeiten

e Agentur flr Arbeit

o Berufsférderungsdienst der Bundeswehr
» Bildungsgutschein (BGS)

e Jobcenter

e Renten- und Unfallversicherungstrager

Unsere Partner

Viona

Die virtuelle Or lir e-Akadernie
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Download-Link

https://www.online-weiterbilden.com/bildungsangebot/92210728/kaufmann-/-kauffrau-fuer-bueromanagement-
umschulung-ihk-9-monate-praktikum.pdf
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